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RESUMO 
Este trabalho de conclusão de curso apresenta os estudos teóricos e o relatório de 
produção de um plano de comunicação institucional para o Cursinho Pré-vestibular 
Popular Com-Ciência. Além do plano de comunicação em si, baseado em Tavares 
(2010), contempla também algumas concepções do trabalho voluntário, definições 
sobre o terceiro setor e o próprio cursinho – seu histórico e visão da própria 
comunicação, levantados a partir de entrevistas com as coordenadoras. Aborda 
ainda dicas para o funcionamento da instituição no quesito institucional, como 
melhorias de banco de dados, motivação e presença dos alunos, meios de 
comunicação no campo institucional, bem como todas as etapas para criação de 
uma página no Facebook e de utilização do Google Docs. A intenção é facilitar as 
formas de comunicação entre o grupo, internamente, e com o público externo. O 
plano de comunicação para o cursinho tem o intuito de reafirmar a identidade e o 
trabalho exercido por eles. 
 


















This course conclusion work presents the theoretical studies and the production 
report of an institutional communication plan to the Pre-College course Popular Com-
Ciência. In addition to the communication plan itself, based on Tavares (2010), it also 
includes some conceptions of volunteer work, definitions of the third sector and the 
cram school itself - it’s history and own communication vision, gathered from 
interviews with the coordinators. This addresses even tips for the operation of the 
company in the institutional aspect, such as database improvements, motivation and 
presence of students, media in the institutional field and all the steps for creating a 
Facebook page and use Google Docs. The intention is to facilitate the forms of 
communication between the group internally and with the external audiences. The 
communication plan for the preparatory course aims to reaffirm the identity and the 
work done by them. 
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1  INTRODUÇÃO 
  
 
O Cursinho Pré-vestibular Popular Com-Ciência é uma organização do 
terceiro setor, administrada por uma equipe de coordenação voluntária que tem 
como encargo oferecer oportunidade a quem não tem condições de pagar 
mensalidades de cursinhos particulares para ingressar na faculdade. 
Um plano de comunicação é de extrema importância para uma empresa que 
deseja melhorar o relacionamento, tanto com seus clientes internos, quanto com 
seus clientes externos. Este tema foi escolhido pelo interesse na execução do plano 
de comunicação institucional e para que possamos aprimorar nosso desempenho 
nessa área. O intuito da elaboração do plano de comunicação institucional é fazer a 
checagem, melhorar a visibilidade, a organização e comunicação organizacional, 
aperfeiçoando consequentemente o relacionamento da instituição com o aluno, a 
transmissão das informações, o arquivamento de dados, etc. 
A facilidade de acesso às informações do cursinho também foram um ponto 
importante para opção do plano de comunicação para o Com-Ciência, devido à mãe 
da Debora Cristina ser uma das voluntárias da equipe de coordenadoria, e ela já ter 
sido aluna do cursinho quando vestibulanda. Com essa experiência pudemos 
analisar mais facilmente as falhas do cursinho, os procedimentos e a história. 
O terceiro setor tem uma relevância importante na sociedade, pois trabalha 
com o voluntariado destinado às ações sociais. São pessoas comprometidas com 
uma visão altruísta, exercendo seus serviços e oferecendo seu tempo, tendo como 
objetivo oportunizar a quem precisa, não recebendo nenhum retorno financeiro em 
troca disso. 
Este trabalho é divido em fases, iniciando-se com o planejamento do que vai 
ser feito com a análise dos dados adquiridos (nas entrevistas e pesquisas). 
Primeiramente, a parte teórica de um plano, em seguida o plano de comunicação é 
explicado, apresentado em etapas sobre o que deve ser feito para obter o plano, em 
toda essa parte de planejamento e plano de comunicação tivemos como base 
teórica os livros: Comunicação empresarial e planos de comunicação: integrando 
teoria e prática, de Maurício Tavares e Planejamento de comunicação: curso 




Sucessivamente, apresentamos o trabalho voluntário e o terceiro setor com 
intuito de contextualizar o segmento em que o cursinho se encontra, para, então 
apresentar o trabalho da instituição.  
O plano de comunicação elaborado consiste na apresentação do cursinho e 
situação atual da sua comunicação e, sucessivamente, as propostas feitas para 
melhoria dos pontos propostos pela coordenadoria e pela análise que fizemos. No 
plano elaboramos: a criação da página no Facebook, o banco de dados, a 
atualização do jornal mural, as ações pensadas estrategicamente para evitar a 
desistência de alunos e a modernização da marca para uso da instituição. Todos os 













2  PLANEJAMENTO 
 
Antes de abordar especificamente o que é um plano de comunicação, há a 
necessidade de se fazer a definição e a diferença entre planejamento e plano. O 
planejamento é o ato e o processo de planejar, já o plano é a concretização do 
planejamento. Sendo assim, o planejamento é o processo e o plano o documento 
escrito. 
De acordo com Aurélio Buarque de Holanda Ferreira apud Maurício Tavares 
(2010, p. 134), planejamento:  
 
[De planejar + mento.] S.m. 1. Ato ou efeito de planejar. 2. Trabalho de 
preparação para qualquer empreendimento, segundo roteiros e métodos 
determinados; planificação: o planejamento de um livro, de uma 
comemoração. 3. Processo que leva ao estabelecimento de um conjunto 
coordenado de ações (pelo governo, pela direção de uma empresa etc.) 
visando à consecução de determinados objetivos. 4. Elaboração de planos 
ou programas governamentais, especialmente na área econômica e social: 
Ministério do planejamento.   
 
O planejamento começa a partir de um briefing. Na etapa do briefing é feito o 
recolhimento das informações sobre a empresa com o cliente ou a partir de 
pesquisas em livros, internet e outros meios de comunicação. Com o briefing 
concluído é mais simples para o profissional criar as metas e colocar em prática o 
planejamento para a empresa contratante. 
É necessário também possuir uma base de planejamento, existem diversas 
classificações, citaremos a seguir três delas, com base no livro Comunicação 
empresarial e planos de comunicação (TAVARES, 2010). 
O planejamento estratégico é o de maior duração na empresa, sendo  
 
Um processo de desenvolvimento e manutenção de um ajuste estratégico 
entre os objetos, de organização e as oportunidades de mercado. Baseia-se 
no desenvolvimento de missão da empresa, objetivos de apoio, portfólio de 
negócios bem estruturado e estratégias funcionais coordenadas. 
(MOREIRA; PERROTI; DUBNER, 2003 apud TAVARES, 2010, p.135).  
 
O planejamento tático tem média duração e abrange a unidade da 
organização. Está relacionado à área coberta do plano, obedecendo, obviamente, 
aos objetivos do plano estratégico quando eles existem. É um plano com duração 




O planejamento operacional é de curta duração e tem a função de controlar 
as rotinas de uma organização. Refere-se aos cumprimentos dessas rotinas, 
fazendo com que as pessoas executem suas tarefas de acordo com o que é 
estabelecido para a sua função. Tem uma duração de curto prazo, pode ser feito em 
meses. 
O planejamento precisa acontecer por meio de um bom profissional. Qual é 
o perfil de um bom planejador? A seguir estão listadas seis características. 
O profissional com a função de desenvolver o planejamento, de qualquer 
espécie, deve ser flexível. Muitas mudanças podem ocorrer durante o processo de 
planejamento. Sendo assim, a flexibilidade em rever ações, estratégias, orçamentos 
e readaptar o plano à situação atual é fundamental. 
Planejamento significa “ordem”, por isso é um processo. Um plano de 
comunicação, por exemplo, abrange várias áreas e todas as ações estão 
interligadas. Existem relações diretas e indiretas entre todos os pontos de um 
planejamento, com isso, ser organizado é uma das características fortes que um 
comunicador deve possuir. 
A visão estratégica e operacional são, também, fundamentais. O planejador 
deve saber visualizar até os mínimos detalhes, só assim ele poderá entender a 
lógica do processo. Com uma visão ampliada, é possível traçar antecipadamente 
eventuais situações que podem existir durante a execução do plano. 
Administrar o tempo de forma eficaz e atender a todos os prazos. Prazos 
para briefing e checagem de briefing, prazos para reuniões e tomada de decisão em 
relação a elas, prazos para fornecedores, prazos para a agência, entre outros. 
Qualquer falha na administração do tempo pode acarretar perdas no plano e ou em 
alguma campanha que está sendo executada. 
Por fim, para propor soluções rápidas e eficientes, ele deve estar preparado 
para qualquer situação, tendo em mente soluções para as eventualidades que 
podem ocorrer, para que tenham decisões rápidas, com o objetivo de não interferir 




3  PLANO DE COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL  
 
 
O plano de comunicação institucional é um processo importante que visa 
maneiras de aperfeiçoamento da comunicação e marketing da empresa. O plano é 
feito por um profissional que irá avaliar quais são as melhores ferramentas para que 
a empresa consiga ter uma comunicação eficaz em seu meio de negócio. 
A partir de um diagnóstico e de uma análise geral da atual situação da 
comunicação na empresa e a checagem de suas deficiências, o comunicador 
poderá encontrar meios que facilitem a interação da empresa com o público ao qual 
ela quer atingir. O plano de comunicação, de acordo com Maurício Tavares e Ione 
Tavares (2011, p. 43): 
 
Processo pelo qual objetivos, metas, estratégias de comunicação, planos de 
ação, controle e avaliação e investimento otimizam o negócio do cliente. É a 
formatação de objetivos e metas; o desenvolvimento de estratégias de 
comunicação, avaliados através de processos e indicadores; orçados de 
acordo com as necessidades e as possibilidades de cada negócio. 
  
Ou seja, o profissional fará a pesquisa para a criação do plano e as 
estratégias para o alcance do público-alvo determinado pela empresa. Por meio de 
uma comunicação eficiente, é possível exercer melhor atuação dentro do mercado e 
ter destaque entre os consumidores.  
No plano de comunicação podemos definir o público-alvo, os melhores 
veículos de comunicação para a necessidade da empresa, estratégias 
comunicacionais, a definição da marca no mercado e estabelecer os focos da 
empresa. Segundo o autor, 
 
Informações institucionais sobre a marca e a relação entre a imagem real e 
a desejada no mercado. Informações sobre o(s) produtos(s) e/ou serviço(s): 
pontos fortes e fracos; diferencial básico e avançado; preço intermediário e 
sugerido final e, principalmente, imagem no mercado. (TAVARES, 2011, p. 
117) 
 
Desta forma, o plano de comunicação a ser proposto neste trabalho foi 
fundamentado na ideia de trazer o aperfeiçoamento para a área de comunicação e o 




4  ETAPAS DO PLANO 
 
 
O plano de comunicação requer várias etapas até a finalização, desde o 
planejamento e pesquisa até a concretização das ideias e do plano concluído. 
Segundo Tavares (2010), o plano é dividido em oito fases, são elas: introdução, 
análise institucional, definição dos públicos de interesse para as estratégias de 
comunicação institucional, objetivos gerais da comunicação institucional, metas 
gerais da comunicação institucional, estratégias da comunicação institucional, o 
controle e a avaliação sobre os objetivos, as metas e as estratégias da comunicação 
institucional e o investimento. 
Sendo assim, a primeira fase consiste em pesquisa e fichamento das 
informações essenciais da empresa, tais como: histórico, porte da empresa, 
endereço, CNPJ, missão, visão e valores; telefone, e-mail, imagem no mercado.    
A segunda fase consiste na análise do trabalho realizado, quais são as 
dificuldades da empresa, a imagem que ela transmite para o público externo e para 
o mercado e o motivo para a criação de um plano de comunicação para a empresa. 
A terceira fase consiste em definir o público-alvo, o princípio para determinar 
o público escolhido e a importância desse grupo para o negócio. De acordo com 
Kotler e Keller (2006) apud Mattar (2008);  
 
A definição adequada do público-alvo da comunicação determinará 
decisivamente todos os passos seguintes. Uma comunicação feita para um 
alvo confuso ou desfocado tende a não trazer os resultados esperados, pois 
os tiros acabam se dispersando, não atingindo lugar nenhum. Um plano de 
comunicação pode ter mais de um público-alvo, o que muitas vezes pode 
significar que devem ser desenvolvidos planos diferentes em função de 
cada um dos alvos. 
 
A quarta fase consiste em como abordar os objetivos gerais da empresa, tais 
como: atingir a imagem positiva perante o público-alvo, manter a imagem e melhorá-
la. “Uma comunicação pode ter diversos objetivos, como introdução de um novo 
produto, conscientização e atitude em relação à marca, intenção de compra etc.” 
(KOTLER; KELLER, 2006, apud MATTAR, 2008). 
A quinta fase equivale ao tempo do qual a empresa deseja obter os 
resultados e o quanto ela pretende alcançar com esses resultados. A sexta fase 




e o tempo de ação. “Pessoais (incluindo boca-a-boca, buzz marketing e marketing 
viral) e não-pessoais (como mídia, promoções de vendas, eventos e experiências, e 
relações públicas)” (KOTLER; KELLER, 2006, apud MATTAR, 2008). 
A sétima fase consiste na avaliação do plano, o tempo de avaliação, as 
estratégias para adquirir o feedback e quem o fará. A oitava é a última fase, 
relacionada ao investimento das ações, o investimento total e a origem do 
investimento. “Aqui, os autores apresentam diferentes métodos para defini-la quanto 
gastar em comunicação, como recursos disponíveis, porcentagem das vendas, 
paridade com a concorrência, e objetivos e tarefas.” (KOTLER; KELLER, 2006, apud 
MATTAR, 2008).  
Com esse detalhamento, percebe-se que as fases são importantes para se 
ter uma organização na construção do plano e não deixar informações passarem em 
















5  TRABALHO VOLUNTÁRIO 
 
 
5.1  HISTÓRICO DO VOLUNTARIADO NO BRASIL 
 
 
No Brasil o voluntariado surgiu em meados do século 19, nessa época as 
famílias mais abastadas e com boas intenções distribuíam bens àqueles que 
necessitavam. Já no século 20 surgiu o voluntariado do Estado do Bem-Estar Social. 
Foi a época em que as organizações voluntárias começaram a ter a intervenção no 
poder público e com isso surgiu à política de assistência social (FAÇA PARTE, 
2014). 
Na década de 1960, surgiu o voluntariado combativo, que tinha uma visão 
desorientada e sem perspectiva, com a ideia de mudança e protestos sociais. Já na 
década de 1980, o voluntariado deixou de ser uma responsabilidade exclusiva do 
Estado e com isso o trabalho voluntário passou a ser muito importante na 
intervenção dos problemas sociais, conforme o site Faça Parte (2014).  
A década de 1990 trouxe um novo modelo de voluntariado, considerando o 
voluntário como cidadão, que é a pessoa que doa seu tempo e trabalho para prestar 
solidariedade de forma espontânea e não remunerada. Para Filinto da Silva e 
Thamm de Aguiar (2004) apud Sevignani (2007, p. 22) “o espaço criado pelo terceiro 
setor se configura, então, como aquele de iniciativas de participação cidadã”. 
 
 
5.2  TERCEIRO SETOR 
 
 
Foi a partir das necessidades dos grupos minoritários e dos movimentos 
sociais que se criou um movimento organizado que, de acordo com Bava (1997, p. 
79) apud Sevignani (2007, p. 21), “provém da vitalidade da capacidade organizada 
[...] a busca do terceiro setor é sempre voltada para a busca de justiça social, de 
equidade, de dignidade e qualidade de vida”. 
O terceiro setor não faz parte do Estado, nem está vinculado a ele, mas está 




projetos sociais. Apesar de se constituírem muitas vezes em sociedades civis 
privadas, não têm como objetivo o lucro, e sim atendimento das necessidades da 
sociedade (TENÓRIO, 2001, p. 7 apud SEVIGNANI, 2007, p. 11). 
Para Rodrigues (1998, p. 31) apud Sevignani (2007, p. 11), “por terceiro 
setor entende-se a sociedade civil que se organiza e busca soluções próprias para 
suas necessidades e problemas, fora da lógica do Estado e do mercado”. 
Pode-se entender que o terceiro setor tem como objetivo atender as 
necessidades de uma sociedade que o Estado, em suas esferas, não consegue 
atender. São exemplos: organizações voluntárias, organizações não-
governamentais, sem fins lucrativos, setor independente e ainda podem ser 
chamadas como organização da sociedade civil, entre outras tantas denominações. 
Filinto da Silva e Thamm de Aguiar (2004) apud Sevignani (2007, p. 22), 
numa tentativa de definição para as organizações que compõem o terceiro setor 
apresentam as cinco seguintes características: 
 
a) estruturadas: possuem certo nível de formalização de regras e 
procedimentos, ou algum grau de organização permanente. São, portanto, 
excluídas as organizações sociais que não apresentem uma estrutura 
interna formal; 
b) privadas: estas organizações não têm nenhuma relação institucional com 
governos, embora possam receber recursos dos mesmos; 
c) não distribuidoras de lucros: nenhum lucro gerado pode ser distribuído 
entre seus proprietários ou dirigentes. Portanto, o que distingue essas 
organizações não é o fato de não possuírem “fins lucrativos”, e sim, o 
destino que é dado a estes lucros quando existem. Eles devem ser dirigidos 
à realização da missão da instituição; 
d) autônomas: possuem os meios para controlar sua própria gestão, não 
sendo controladas por entidades externas. Encontrar uma conceituação 
simples para o terceiro setor não é fácil, mas é essencial, uma vez que em 
seu contexto estão envolvidas organizações das mais diversas 
características, uma construção da imagem é fundamental para a obtenção 
de notoriedade e consolidação de seus objetivos; 
e) voluntários: envolvem um grau significativo da participação voluntária 




organizações e de acordo com a natureza da atividade por ela desenvolvida. 
 
Outra definição que se pode também fazer em relação ao terceiro setor é a 
necessidade de profissionalização, as OTS's (organizações do terceiro setor) optam 
por utilizar práticas de gestão semelhantes às aplicadas no ambiente empresarial. 
Segundo Tenório (2000, p. 21) apud Gomes (2013, p. 129), “essas práticas 
fundamentam-se em quatro funções gerenciais, que também são empregadas pelas 
organizações lucrativas, são elas: planejamento, organização, direção e controle”. 
 
Segundo a Rede Brasileira do Terceiro Setor (Rebrates) (2012) as 
organizações do terceiro setor não se restringem às soluções financeiras e 
materiais, mas sim de caráter valorativo. A expressão dos valores encontra 
sua síntese na missão das organizações. A missão expressa, para a 
sociedade, os valores e as causas sociais em que a organização vai se 
dedicar. A gestão dessas organizações adquire, assim, a sua especificidade, 
uma vez que o produto de sua ação é um ser humano melhorado e uma 
sociedade mais civilizada. (GOMES, 2013, p. 133) 
 
Por outro lado, as OTS abrem as portas para o trabalho voluntário. O 
voluntariado, então, passa a ser considerado uma expressão das necessidades da 
sociedade, uma vez que o voluntariado leva para dentro da organização, além das 
expectativas sociais, as suas expectativas. Nesse sentido, a gestão dessas 
organizações deve oportunizar espaço para essa realização pessoal dos voluntários 
que se agregam às suas atividades. Para Coelho (2000, p. 40) apud Gomes (2013, 
p. 133), “o terceiro setor abrange as instituições cujas atividades possuem toda 
liberdade de atuação, porém, seu objetivo não está ligado ao lucro, mas, sim, ao 
atendimento das necessidades coletivas”. 
 
 
5.3  VOLUNTARIADO 
 
 
Pode-se afirmar que a principal diferença entre o contrato de emprego e o 
trabalho voluntário está na ausência de remuneração. Sendo assim, são 
características do voluntariado: 
 




b) trabalho prestado por pessoa física à entidade que compõem o terceiro 
setor; 
c) existência de termo de adesão, com condições do trabalho a ser realizado 
e objeto.  
 
As organizações começam a perceber que apesar de se tratar de trabalho 
voluntário devem exigir resultados claros aos seus “colaboradores”, oferecem 
capacitação, aperfeiçoamento, além de demonstrar resultados por meio de 
indicadores de qualidade e desempenho. 
Administrar organizações do terceiro setor voluntárias e seus objetivos não é 
uma tarefa muito diferente das enfrentadas por organizações com fins lucrativos, ao 
gerir o social na atualidade é necessário ter competências de um bom administrador, 
bem como profissionais efetivos para garantir seu funcionamento. 
O voluntariado conta também com a ajuda de pessoa físicas, representantes 
da sociedade civil, e apresenta-se com uma grande mola propulsora no alcance dos 
objetivos sociais. Conforme Silva e Santos Fischer (2004) apud Sevignani (2007, p. 
24) pode-se citar ainda elementos que clareiam o entendimento a respeito do 
voluntariado: 
a) qualificação: conceito moderno de voluntariado está muito ligado a 
execução de um trabalho de qualidade, que leva em conta o talento e 
habilidades de quem o exercita, na busca da excelência do serviço prestado; 
b) satisfação: trabalho exercido com prazer dá sentimento de plenitude para 
quem o faz. Um trabalho não remunerado, mas gratificante; 
c) doação: entrega de horas de sua vida em prol do próximo e da 
comunidade, é resultado de uma inquietação interior que se materializa por 
meio da ação solidária; 
d) realização: resultado de um trabalho que tem compromisso com o êxito, 
com o sucesso que está determinado a cumprir com responsabilidade os 
objetivos propostos. 
 
Em 1998, a Lei n. 9.608, que dispõe sobre o serviço voluntário e dá outras 
providências, veio para assegurar o trabalho voluntário sem remuneração e garantir 






A promulgação da Lei do Voluntariado torna visível o desenvolvimento das 
ações sociais que vieram a necessitar de regulamentação formal. Essa 
regulamentação contribuiu para que houvesse certa padronização na 
atividade voluntária, ajudando as organizações a organizarem melhor seu 
setor voluntário. 
 
De acordo com o site Seja um Voluntário (2014), citando a Organização 
Nações Unidas, a definição de voluntariado é:  
 
“o voluntário é o jovem ou o adulto que, devido a seu interesse pessoal e ao 
seu espírito cívico, dedica parte do seu tempo, sem remuneração alguma, a 
diversas formas de atividades, organizadas ou não, de bem estar social, ou 
outros campos...” (CORULLÓN, s/d apud SEJA UM VOLUNTÁRIO, 2014, 
aspas no original) 
 
 Dessa forma, o voluntariado é um trabalho altruísta voltado para a sociedade 
de diferentes formas, que gera capacitação para o voluntario e gera benefícios 
sociais voltados a sociedade. O voluntario não recebe nenhum retorno financeiro, 

















6  A INSTITUIÇÃO 
 
 
O Cursinho Pré-vestibular Popular Com-Ciência está no mercado há 15 
anos. Iniciou-se com um grupo de estudos no ano de 1999, a partir de uma reunião 
de amigos que decidiram fazer esse grupo para tirar dúvidas para o período de 
vestibular que estava por vir. 
Com o tempo, assumiu porte de cursinho pré-vestibular com professores que 
lecionam diversas matérias. A imagem que a instituição possui hoje é devido ao 
boca-a-boca de ex e atuais alunos. 
Em uma reunião no dia 10 de maio de 2014, com uma parte da equipe de 
coordenação, composta por Solange Maria Pimentel, Kaciane Almeida, Lucimara de 
Oliveira, Valdenize Saldanha, Josimar Lemes e Carlos Rodrigues Soares, 
observamos que o trabalho do cursinho é focado para pessoas de baixa renda, sem 
condições de pagar um cursinho pré-vestibular particular, dando, assim, 
oportunidade para que os estudantes interessados ingressem na faculdade. 
O cursinho usa o método de ensino baseado no pensamento de Paulo Freire 
e não tem um lugar próprio para as suas aulas, sendo utilizado o espaço em que a 
Paróquia São Pedro Apóstolo designou para ser um Centro Social. Durante o 
período da noite esse espaço é emprestado para as aulas do cursinho. Todos os 
educadores são voluntários e o cursinho atende 60 alunos por turma aberta para o 
ano letivo. 
A instituição não possui interesse em crescimento na quantidade de alunos, 
apenas a melhoria dos recursos, maior qualidade, visibilidade, maior interatividade e 
eficácia na transmissão de informações aos alunos e um sistema de banco de dados 
para melhor atender às necessidades da organização em relação à organização das 
informações dos educandos que passam pelo cursinho. 
O cursinho atualmente tem porte de micro-empresa, e fica localizado na R. 
Engenheiro Wladislau Dec, 1.041, Xaxim, Curitiba-Paraná, telefone (41) 3346-8900. 
Não possui missão e valores definidos, tem uma referência abrangente entre os 
moradores da região e já foi destaque em um jornal de São Paulo pelo trabalho que 
realiza. 
O cursinho não possui concorrência por ser um trabalho social, a listagem de 




iniciar o cursinho pagando R$ 60 pelos materiais utilizados, além dos custos de 
aluguel e luz do local. Caso haja desistência de algum discente, o próximo da fila é 
chamado pela coordenadoria para preencher a vaga e assim sucessivamente. 
A ação é realizada no centro social, onde também acontecem outros 
trabalhos organizacionais sociais como a Associação dos Alcoólicos Anônimos. O 
CNPJ das instituições é compartilhado. A equipe de coordenação também realiza 
eventos para auxiliar no pagamento das despesas, como a tradicional noite do 
pastel. 
Grande parte da comunicação do cursinho é feita por e-mails, tanto entre a 
equipe de coordenadores quanto com os educadores. As informações são 
repassadas por e-mail ou aos alunos nas próprias aulas. Assim, percebemos uma 
falha na comunicação, porque qualquer aluno que faltar em uma determinada aula e 
não tiver contato com os demais vestibulandos, perde a informação. 
A coordenadoria do cursinho realiza um trabalho voluntário permanente, no 
qual se comprometem a exercer as atividades todos os anos. Os professores 
voluntários assinam um contrato de comprometimento por um determinado espaço 
de tempo. 
O cursinho tem uma grande dificuldade de continuar mantendo os alunos 
presentes em aulas, então gostariam de um modo mais eficaz de lista de espera, 
para selecionar estudantes que sejam mais comprometidos. 
O cursinho tem como objetivo usar o plano na melhoria da comunicação com 
o seu público e um banco de dados para registro de informações e matrículas, além 
de conseguir a manutenção dos alunos até o fim do ano letivo do cursinho. A 
instituição não tem o intuito de aumentar a quantidade de educandos, portanto o 
tempo para os objetivos serem realizados será de um ano a partir do início da 
execução do plano. 
A execução do plano será realizada por Debora Cristina dos Santos uma das 










7  DESCRIÇÃO DO PLANO  
 
Construímos o plano com quatro propostas, são elas: 
 
a) Identidade visual: o cursinho possui uma logo que é utilizada em seus 
banners e materiais impressos, propomos então uma revisão da logo 
para algumas mudanças, mantendo a linha de raciocínio de quando ela 
foi criada, mas deixando-a modernizada. O tempo de ação será de dois a 
três meses. 
b) Jornal mural: a instituição dispõe de dois jornais murais, sendo um dentro 
da sala de aula e o outro na secretaria do cursinho. O objetivo é melhorar 
a circulação de notícias dos jornais, apresentando um material de 
interesse aos alunos, professores e colaboradores da organização. O 
tempo de ação determinado será de um mês. 
c) Fanpage: o cursinho não possui nenhuma rede social destinada ao 
trabalho. Assim sugerimos a criação de uma rede social para a interação 
com os alunos. Atualmente a internet é um dos meios mais rápidos de 
comunicação e fácil acesso. Com isso, apresentaremos como proposta a 
criação de uma página no Facebook que é uma ótima opção para 
alcançar com maior objetividade o público-alvo. O tempo de ação para o 
início essa atividade é de um ano. 
d) Banco de dados: existe uma grande falha no controle de dados em 
relação aos alunos que já passaram pelo cursinho, aos alunos que foram 
aprovados, entre outros. Com isso, sugerimos a criação de um banco de 
dados para recuperar essas informações e mantê-las arquivadas para 
eventuais necessidades de consulta de dados, registros de aprovações 
etc. O tempo de ação para essa atividade sugerido é de seis meses, para 
a coleta dos dados antigos e início do funcionamento da planilha. 
 
7.1  CONTROLE E AVALIAÇÃO 
 
Primeiramente, o plano será entregue a instituição por PDF via e-mail, para 





Como método de avaliação, a previsão é solicitar feedback de 30 pessoas, 
sendo cinco coordenadores, cinco professores, dez alunos e dez ex-alunos, para 
saber se os canais de comunicação estão alcançando o público a que são 
destinados, facilitando a circulação de informações e atingindo os objetivos 
propostos. 
Após um ano da implantação do Facebook, será feita uma análise a respeito 
do andamento da rede social com a ferramenta que a própria rede oferece, a partir 
dos gráficos que mostram a repercussão das publicações e a visibilidade da página 
periodicamente. 
Já com o banco de dados, será feita uma avaliação específica do grupo de 
coordenadores, analisando o conteúdo, a abordagem e se efetivamente facilitou o 
trabalho em relação a como era antes do sistema ser adotado, se a equipe se 
adaptou e se houve qualquer problema com a utilização do sistema. O tempo 
























8  CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
 
O objetivo deste trabalho foi realizar primeiramente um estudo sobre o 
planejamento e planos de comunicação que, segundo os autores pesquisados, têm 
grande importância para o funcionamento da comunicação interna e externa de uma 
empresa. 
Com base nos dados coletados nas pesquisas, foi possível considerar que 
existem diversas maneiras de se planejar, diversos planos de comunicação e 
diversas maneiras de executar o planejamento dentro de uma empresa. Esse 
planejamento originalmente se inicia com um briefing e, após esse levantamento dos 
dados, pode-se escolher qual tipo de planejamento se quer seguir para a criação do 
plano.  
Observamos que o planejamento, conforme as necessidades do mercado de 
trabalho e as necessidades da instituição, podem mudar de rumo, pois, durante o 
planejamento surgem novas ideias e novas situações que não haviam sido pré- 
estabelecidas, então é necessário que haja flexibilidade do profissional para 
enfrentar obstáculos e agilidade para resolvê-los. 
As pesquisas trouxeram grande parte do contexto do terceiro setor e do 
voluntariado, a explicação de diversos fatores históricos e atuais, e que ajudam ao 
entendimento do trabalho exercido pelo cursinho. Com as pesquisas e a elaboração 
do trabalho, conhecemos o funcionamento do cursinho e toda a ideia do público que 
eles gostariam de alcançar, o quanto e como eles gostariam de alcançar.  
Por fim, conseguimos ter um grande ganho de aprendizagem na área de 
planejamento e plano de comunicação, tanto teórico quanto prático. Também 
tivemos a oportunidade de saber mais sobre o trabalho do cursinho para com a 
população.  
Com a ajuda dos coordenadores que disponibilizaram seu tempo para nos 
ajudar a conhecer o projeto e o objetivo desse trabalho, conseguimos perceber o 
nosso potencial com a área de planejamento e criação de melhorias para 
comunicação interna e externa da instituição e, dessa forma, percebemos que essa 
foi uma maneira de adquirir experiência para nossa vida profissional. 
Acreditamos que o plano vai ser de grande utilidade para o cursinho, 




coordenadoras e a planilha para cadastramento de dados. No início, pensávamos no 
download de um software para o registro de dados, porém optamos pela planilha 
feita no Google Docs pela facilidade de acesso e alteração, caso haja necessidade, 
e também porque a utilização do Google Docs não requer o download de nenhum 
aplicativo, basta entrar no e-mail e acessar a planilha de onde estiver. 
A recomendação para as coordenadoras é que sigam as dicas do plano e 
mantenham a utilização dos passos que elaboramos, pois, com o trabalho 
importante do cursinho e a utilização das ferramentas tecnológicas a favor, 
poderemos alcançar o objetivo de gerar visibilidade e possivelmente, até conseguir 
patrocinadores. 
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O Cursinho Pré-vestibular Popular Com Ciência está no mercado há 15 anos, iniciou-se com um 
grupo de estudos, no ano de 1999, a partir de reunião de amigos que decidiram fazer esse grupo para 
tirar dúvidas para o período de vestibular que estava por vir. 
 
Com o tempo, assumiu porte de cursinho pré-vestibular com professores que lecionam diversas 
matérias. A imagem e reconhecimento que a instituição possui hoje é devido ao boca-a-boca de ex e 
atuais alunos. 
 
O trabalho do cursinho é focado para pessoas de baixa renda, sem condições de pagar um 
cursinho pré-vestibular particular, dando, assim, oportunidade para que os estudantes interessados 
ingressem na faculdade. 
 
O cursinho usa o método de ensino baseado no pensamento de Paulo Freire e não tem um 
lugar próprio para as suas aulas, utilizando o espaço em que a Paróquia São Pedro Apóstolo designou 
para o estabelecimento de um Centro Social. Durante o período da noite esse espaço é cedido para as 
aulas do cursinho. Todos os educadores são voluntários e o cursinho atende 60 alunos por turma aberta 








A instituição não possui interesse em crescimento de quantidade de alunos, por não haver 
estrutura, querem apenas a melhoria dos recursos, maior qualidade, visibilidade, maior interatividade e 
eficácia na transmissão de informações aos alunos e um sistema de banco de dados para melhor 
atender às necessidades do cursinho em relação à organização das informações dos educandos que 
passam por ele. 
 
O cursinho atualmente tem porte de micro-empresa. Não possui missão e valores definidos, tem 
uma referência abrangente entre os moradores da região e já foi destaque em um jornal de São Paulo 
pelo trabalho que realiza. 
 
O cursinho não possui concorrência por ser um trabalho social, a listagem de alunos 
selecionados é feita por ordem de inscrição, os primeiros 60 inscritos podem iniciar o cursinho pagando 
R$ 60 que são direcionados à materiais utilizados, além dos custos de aluguel do espaço e luz. Caso 
haja desistência de algum discente, o próximo da fila é chamado pela coordenadoria para preencher a 
vaga e assim sucessivamente. 
 
Grande parte da comunicação do cursinho é feita por e-mails, tanto entre a equipe de 
coordenadores quanto com os educadores, todas as informações são repassadas por e-mail ou aos 
alunos nas próprias aulas. Assim, percebemos uma falha na comunicação, porque qualquer aluno que 





A coordenadoria do cursinho realiza um trabalho voluntário permanente, no qual os voluntários 
se comprometem a exercer as atividades todos os anos, já os professores voluntários assinam um 
contrato de comprometimento por um determinado período. 
 
O cursinho tem como objetivo usar o plano na melhoria da comunicação com o seu público e um 
banco de dados para registro de informações e matrículas, além de conseguir a manutenção dos alunos 
até o fim do ano letivo do cursinho. Como a instituição não tem o intuito de aumentar a quantidade de 
educandos, o tempo para os objetivos serem realizados e a checagem da eficácia do plano será de um 















    ESTRATÉGIAS DA COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL 
     
 Identidade visual: o cursinho possui uma logo que é utilizada em seus banners e materiais 
impressos, propomos então uma reelaboração da logo mantendo a linha de raciocínio de quando ela 
foi criada, entretanto mais modernizada. O tempo de ação será de dois a três meses. 
 
 Jornal mural: a instituição dispõe de dois jornais murais, sendo um dentro da sala de aula e o outro 
na secretaria do cursinho, o objetivo é melhorar o layout do jornal, a circulação de notícias, 
apresentando um material de interesse aos alunos, professores e colaboradores da organização. O 
tempo de ação determinado será de um mês. 
 
 Fanpage: o cursinho não possui nenhuma rede social destinada ao trabalho. Assim sugerimos a 
criação de uma rede social para a interação com os alunos. Atualmente a internet é um dos meios 
mais rápidos de comunicação e fácil acesso. Com isso, apresentaremos como proposta a criação de 
uma página no Facebook que é uma ótima opção para alcançar com maior objetividade o público-
alvo. O tempo de ação para o início essa atividade é de um ano. 
 
 Banco de dados: existe uma grande falha no controle de dados referente aos alunos que já 
passaram pelo cursinho, aos alunos que foram aprovados em vestibulares, entre outros, pois a lista 
de matrícula e espera é feita manualmente. Com isso, sugerimos a criação de um banco de dados 




de dados e registros de aprovações. O tempo de ação sugerido para essa atividade é de seis meses, 
para a coleta dos dados antigos e início do funcionamento da planilha para a abertura da próxima 
turma. 
 
CONTROLE E A AVALIAÇÃO 
 
Como método de avaliação, a previsão é solicitar feedback de 30 pessoas, sendo cinco 
coordenadores, cinco professores, dez alunos e dez ex-alunos, para saber se os canais de comunicação 
estão alcançando o público a que são destinados, facilitando a circulação de informações e atingindo os 
objetivos propostos. 
 
Após um ano da implantação do Facebook, será feita uma análise a respeito do andamento da 
rede social com a ferramenta que a própria rede oferece, a partir dos gráficos que mostram a 
repercussão das publicações e a visibilidade da página periodicamente. 
 
Já com o banco de dados, será feita uma avaliação específica do grupo de coordenadores, 
analisando o conteúdo, a abordagem e se efetivamente facilitou o trabalho em relação a como era antes 
do sistema ser adotado, se a equipe se adaptou e se houve qualquer problema com a utilização do 








A identidade visual do cursinho trabalha com a seguinte logo: 
 
De acordo com a entrevista feita com a coordenadoria da instituição na época em que a logo foi 
elaborada era um momento de efervescência nos movimentos populares na América do Sul, por isso o 
destaque da região no globo, o Sol é para iluminar os novos rumos e ao mesmo tempo ter um sentido 
de formação de eclipse, pois entravam em alinhamento com o mercado, e sempre tinham uma luz, uma 





Em outra logo mais atualizada representada abaixo, as três linhas simbolizam que, além da 
instituição globalizar os conhecimentos, eles alicerçavam as ações na santíssima trindade, o que é algo 









A ideia é deixar a logo mais moderna, então optamos por deixar o sol com os raios para continuar 
simbolizando a luz. As cores da logo seriam:o contorno e as terras do planeta na cor verde e o oceano 
branco ou também a opção da terra verde e o oceano azul, ficando a decisão a critério das 
coordenadoras, o eclipse cinza, o sol com um amarelo alaranjado, e a faixa branca com a borda preta e 





Sol>Goldenrod -1 25519337- #FFC125 
Eclipse>Gray41 - 105105105 - #696969 
 
Planeta Terra >Green4 -01390 -#008b00 
Mar >DeepSkyBlue2 - 0178238 - #008B2EE 
 
Planeta Terra e contorno >Green4 -01390 -#008b00 
Mar >GhostWhite - 248248255 - #F8F8FF 
 







Atualmente o cursinho tem um jornal mural disponível para os alunos, localizado perto da entrada 
da sala, e um mural informativo na secretaria, como mostram as imagens a seguir, respectivamente:  
 
Os jornais atuais não têm periodicidade, apenas algumas frases e informações que são pouco 
utilizados, nossa proposta é atualizar o layout de ambos, e configurar os periódicos com notícias 







Elaboramos um modelo de jornal mural para ser exposto: 
   














   




























Como sugestão de conteúdo para as publicações da fanpage, pensamos em algo bem 
estratégico e motivacional, pois o aluno tem interesse em ingressar na faculdade, então podemos usar 
fotos de banho de lama, pessoas comemorando a aprovação no vestibular com frases de efeito, além 
das publicações informativas com as datas dos vestibulares, e informações próprias do cursinho, como 
a data de início das matrículas, as datas dos eventos, a lista de alunos do cursinho aprovados nos 
vestibulares e outras publicações que sejam relevantes. 
O Facebook possui um leque imenso de opções para publicações, podem ser feitas com 
imagens, com localização, com vídeos, com ferramentas interativas, a opção de adicionar o que está 
sentindo que também é muito utilizada pelas páginas em geral, isso fará com que a fanpage tenha uma 










A seguir, elaboramos um tutorial para a criação de uma página no Facebook. 














































Após o 6° passo, a página já passa a existir, então é necessário fazer as configurações de 
design, inserir informações, entre outros. O Facebook encaminha o acesso a um passo a passo básico 





Nessa primeira fase, o usuário insere uma breve apresentação da página, o nome que irá 








Ao clicar na opção “salvar informações”, o acesso é encaminhado à segunda fase, em que o 
interessado poderá carregar uma foto para ser apresentada em seu perfil. Essa foto serve como a 








Feito isso, a terceira fase oferece ao usuário a possibilidade de inserir a página em sua barra de 
favoritos, que funciona da seguinte forma: caso o interessado queira utilizar essa ferramenta, o link para 
a página do cursinho irá ser fixada no canto esquerdo da conta pessoal. 
 
 
Essa opção serve para facilitar o acesso à página, pois não é necessário que haja um processo 





A fase a seguir tem a opção de “Compartilhar com amigos”, a página já está conectada à conta 
do usuário e, optando pela ferramenta de compartilhamento, automaticamente é enviada uma 








Após todas as fases concluídas, o administrador da fanpage é direcionado para verificar a 
existência da página e a forma como ela é apresentada aos demais usuários. 
 
 
Agora é possível acessar a página, publicar status, fotos, vídeos, criar eventos, visualizar o 
número de curtidas, responder mensagens, notificações, utilizar ferramentas para ver a quantidade de 




Com o funcionamento da fanpage, a equipe do Facebook, periodicamente, envia mensagens ao 
administrador com dicas para alterar ou adicionar configurações, e-mails com o número de curtidas que 
a página recebeu em determinado período de tempo, o que facilita a checagem da visibilidade que a 
página possui. 
Para adicionar outros administradores à fanpage, acessar a aba de “Configurações” na parte 
superior da página e escolher a opção “Funções administrativas”. 
Na caixa de texto em que consta “Insira um nome ou e-mail” deve ser inserido o usuário do 
Facebook das demais coordenadoras, ao terminar de inserir todas, é só escolher a opção “Salvar” e 







Para as postagens, há uma caixa de texto, onde é possível escrever a publicação de acordo com 
o que se deseja. 
Na parte de cima da caixa de texto, tem a opção de status, que é a publicação textual, a opção de 
foto/vídeo que tem novamente a possibilidade de publicação com imagem, ou o diferencial de publicar 
vídeo, e a terceira, Marco, Evento +, é uma publicação diferenciada para datas específicas, eventos do 
cursinho, as matrículas, as noites do pastel podem ser publicadas como evento, e os alunos podem 
confirmar presença e comentar sobre o evento. Para concluir a publicação, basta selecionar a opção 
publicar e instantaneamente a mensagem é postada. 
A caixa onde consta a mensagem “O que você tem feito” é onde é possível escrever a mensagem 
para a publicação que deseja fazer, embaixo da caixa há três ícones, o primeiro, que é um balão, é onde 
se pode adicionar localização à publicação. O segundo, que é uma câmera fotográfica, é para quando 
se deseja fazer publicação com imagem, e o terceiro, que é um smile, é possível adicionar a opção “se 
sentindo” onde aparecem variadas opções de sentimentos, e também é possível adicionar um novo 























Banco de dados 
Também sugerimos a criação de um sistema de controle de dados simples. Decidimos utilizar as 
planilhas online disponíveis pelo Google Docs. Essa ferramenta é interessante, pois possui um 
diferencial da planilha do Microsoft Excel, possibilitando o acesso de qualquer computador, não somente 
da máquina em que o documento é salvo. Assim as coordenadoras poderão acessar e alterar a planilha 
do computador de suas próprias casas, facilitando o trabalho. 





















Selecionar a opção “Criar uma conta”    
  
  
A página será direcionada a um formulário de preenchimento de dados, em que as 








Após o preenchimento, é necessário ler e concordar com os Termos de Serviço e a Política de 
Privacidade do Google, e então selecionar a próxima etapa. A página é novamente direcionada, dessa 
vez à saudação de boas-vindas à conta e o passo a seguinte direciona as dicas e assistência de uso da 






























Quando todos os passos anteriores forem concluídos, o e-mail estará ativo, e o usuário será 








No canto superior direito, em que se encontra o e-mail, há um quadrado onde ficam disponíveis 
os aplicativos que podem ser utilizados pela conta. Para a elaboração da planilha, é necessário escolher 
o aplicativo “Drive”. 
 
Quando a página for direcionada ao aplicativo, é possível que haja a sugestão de fazer o 
download do sistema drive no computador, fica a critério do usuário, entretanto não é necessário para a 














O modelo de planilha feito é para início de uso no ano de 2015. 
 
Todo ano será feita uma nova planilha. Os dados pessoais serão preenchidos pela coordenadora 
responsável pelas matrículas, coluna G que consta o título “teste” contém a informação do candidato, se 
foi aprovado no teste de conhecimentos gerais que será feito como forma de pré-seleção caso o número 





A ordem de matrícula da planilha será útil para definir o limite de 100 alunos que poderão fazer o 
teste de conhecimentos gerais para ingresso no cursinho (ao alcançar esse número de inscritos, caso 
ainda não tenha terminado o prazo, as matrículas serão encerradas). 
O teste será uma forma de seleção dos alunos mais comprometidos, como prevenção de 
desistência durante o período das aulas. Após a correção dos testes, os 60 candidatos com as melhores 
notas serão notificados pela secretaria para ingressarem no cursinho, e a secretaria preencherá na 













Para adicionar mais coordenadores com acesso à planilha deve-se selecionar a opção 







Será aberta uma caixa de texto para a inclusão de novos usuários no uso da planilha, o 
administrador deverá colocar os e-mails das pessoas desejadas e também selecionar o que a pessoa 
incluída poderá fazer na planilha, as opções disponíveis são “Pode editar”, “Pode comentar” e “Pode 








Quando os educandos selecionados forem notificados, eles deverão preencher um termo de 
compromisso de não desistência, será de responsabilidade da secretaria, que fará as matrículas, a 









TERMO DE COMPROMISSO 
 
Eu, __________________________________, RG ________________, estou ciente de 
que, caso eu tenha 5 (cinco) faltas não justificadas nos primeiros 2 (dois) meses de aula 
do cursinho pré-vestibular Com-Ciência, não terei mais direito à vaga adquirida e só 
poderei ingressar novamente no cursinho no próximo ano.  
___________________________  
Assinatura do educando  
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